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RESUMEN 
 
El trabajo diario de la Secretaria de Educación Media, exige 
preparación académica y una constante capacitación en diferentes áreas del 
conocimiento, de manera especial en lo que se refiere a redacción de 
documentos, archivo, atención al público, relaciones humanas y ética 
profesional.  Con esta investigación pretendemos motivar al personal de 
secretaría  de los colegios fiscales de la ciudad de San Gabriel para que se 
capacite en beneficio personal y profesional, lo cual le permitirá tener 
conocimientos actualizados en estrategias y técnicas secretariales, que le 
ayudarán a progresar en su lugar de trabajo.  El problema de la falta de 
capacitación de la secretaria, le compete a toda la comunidad educativa, 
puesto que ella es la imagen de la institución; motivo más que suficiente para 
que sea valorada y apoyada en sus actividades.  En el transcurso de la 
investigación pudimos observar que en la ciudad de San Gabriel, no existe 
ningún organismo que se preocupe por la capacitación del personal de 
secretaría, y que tampoco las secretarias sienten la necesidad de 
profesionalizarse, por lo que sus conocimientos son desactualizados, no 
atienden con cordialidad y prontitud a los clientes internos y externos, este 
problema afecta a la imagen personal e institucional. Por esta razón, nuestra 
propuesta se orienta a rescatar el valor trascendental de la persona que 
trabaja en un lugar estratégico de las instituciones como es la oficina de 
secretaría.  A través de los diferentes temas y ejemplos prácticos de 
redacción de documentos, como llevar el archivo organizado de manera 
técnica; que son las Relaciones  Humanas, como contribuyen en el 
mejoramiento de nuestra personalidad; que es la Ética Profesional como 
ayuda al mejoramiento de la actitud profesional.  Estos conceptos los hemos 
consultado en fuentes bibliográficas, y páginas de Internet actualizadas, 
porque queremos ayudar a las compañeras secretarias que laboran en los 4 
colegios motivo de esta investigación, a capacitarse para que logren un 
cambio en sus  actitudes y aptitudes, y lleguen hacia la excelencia. 
  
 
 
 vi 
INTRODUCCIÓN 
   
El propósito de este trabajo fue conocer el grado de capacitación y 
preparación profesional del personal de secretaría que labora en 4 Colegios 
Fiscales de la ciudad de San Gabriel: “Mario Oña Perdomo”, José Julián 
Andrade”, Compensatorio “General Eloy Alfaro”, Técnico Agropecuario “Jorge 
Martínez Acosta”,  para que el personal de secretaría a través de esta  Guía 
de Estrategias y Técnicas Secretariales puedan desenvolverse de mejor 
manera en las actividades diarias. Además es importante que las/os 
secretarias/os dispongan de los elementos teóricos-prácticos con la finalidad 
de cumplir con los roles y misiones en sus puestos de trabajo. El presente 
trabajo de investigación consta de: 
CAPITULO I: El primer capítulo contiene información concerniente al 
problema de investigación, el planteamiento del problema, los objetivos, 
general y específicos, la justificación y la factibilidad  
CAPITULO II: MARCO TEÓRICO: Consta de fundamentaciones, bases 
teóricas científicas, estratégicas, técnicas, desempeño, la secretaria,  
impactos: imagen  personal  y  profesional,  perfil,  cualidades éticas y 
humanas, fundamento  legal de funciones en Instituciones Educativas, 
relaciones humanas, uso del teléfono,  el cliente. 
 CAPITULO III: METODOLOGÍA: Se refiere al tipo de investigación, métodos, 
técnicas e instrumentos de investigación, población y cálculo de la muestra. 
 CAPITULO IV: ANÁLISIS E INTERPRETACIÓN DE RESULTADOS: de las 
encuestas aplicadas, efectuado a través de la representación gráfica. e 
interpretación de resultados 
 vii 
 CAPITULO V: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.- Se hizo constar 
los errores detectados y las soluciones que al ser puestas en práctica 
ayudará a  mejorar el desempeño profesional del Personal de Secretaría.   
 
CAPITULO VI: PROPUESTA ALTERNATIVA.- Contiene una Estrategias  y 
Técnicas sobre diferentes aspectos como son: Atención al Cliente, 
Redacción de Documentos, Archivo, Relaciones Humanas, Ética Profesional 
y la Importancia de la Capacitación.  Aspiramos que con la lectura el 
personal de secretaría alcance el éxito personal y profesional. 
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